Zarzadzenie NR AQA Svs

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia ‘)‘%( VSISV

w sprawie wprowadzenia zasad zatrudniania pracownikow na stanowiskach nie
podlegajacych procedurze naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.) art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.)
ustawy z dnia 22 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6zn.zm.) ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458)
zarzgdzam co nastgpuje:

§1.1. Zatrudnianie pracownikow, z ktorymi stosunek pracy nawigzany zostaje na podstawie umowy

o prace, na stanowiskach nie podlegajacych naborowi:

1) na stanowiskach doradcéw i asystentow;

2 ) na stanowiskach pomocniczych i obstugi;

3) na zastgpstwo nieobecnego w pracy pracownika;

4) na stanowiskach, na ktérych nawiazanie stosunku pracy nastgpuje w zwigzku z realizacja prac
interwencyjnych i robét publicznych (umowy zawierane pomigdzy Urzgdem Miasta a
Powiatowym Urzedem Pracy);

5) na stanowiskach, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastgpuje w zwiazku z realizacja umow
zawieranych pomiedzy Urzedem Miasta a Pafistwowym Funduszem Osob Niepetnosprawnych
dotyczacych zorganizowania i wyposazenia stanowisk pracy;

2. Kierownik komérki organizacyjnej zglasza potrzebg zatrudnienia pracownika w NIL druk

., Wniosek w sprawie zatrudnienia pracownika” - zgodnie ze schematem organizacyjnym komorki.

Dokumenty wymagaja podpisu kierownika komorki, akceptacji nadzorujacego cztonka

Kierownictwa Urzedu i decyzji Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej — Sekretarza Miasta.

Whiosek w sprawie zatrudnienia pracownika — stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi weryfikuje ztozony wniosek pod wzgledem formalnym

tj. spetnienia wymagan kwalifikacyjnych; zgodnosci z planem etatyzacji; ustalenia sktadnikow i

wysokos$ci wynagrodzenia.

4. Wniosek po weryfikacji i zamieszczeniu niezbednych danych i informacji, Biuro Zarzadzania

Zasobami Ludzkimi przekazuje celem podjecia decyzji Sekretarzowi Miasta. /

5. W przypadku akceptacji Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi podejmuje czynnosci i
formalnosci zwiazane z zatrudnieniem kandydata.

6. W przypadku negatywnej decyzji Sekretarza Miasta, Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
powiadamia o decyzji Kierownika komorki organizacyjnej sktadajacego wniosek.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 107 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 26 marca
2008 r. w sprawie wprowadzenia zasad zatrudniania pracownikéw na stanowiskach wylaczonych

z procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego.
§3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2009
roku. =5
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 101 Prezydenta
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

z dnia 27 lutego 2009 roku

1. Kierownik wpisuje : datg¢ sporzadzenia wniosku; nazwe¢ komorki organizacyjnej oraz adresata wniosku — Prezydent /
Sekretarz Miasta

................................ Piotkow Tryb. dma ............cccovenne

(piecze¢ komorki organizacyjnej)

( adresat )

2. Kierownik wypetnia kolejno poszczegolne pozycje wniosku, zakresla X wiasciwy wariant i wpisuje wymagane dane zawarte w
punktach od 1 do 5.

WNIOSEK W SPRAWIE ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA

(wlasSciwy wariant prosze zakreslic X w kwadracie)

na stanowiska nie wymagajace procedury naboru z tytutu:

- stanowiska doradcéw i asystentow

- stanowiska pomocnicze, obstugi

- umowa na zaste¢pstwo

- prac interwencyjnych

- rob6t publicznych

- umowa na czas okreslony: zobowigzanie po stazu absolwenckim, po pracach interwencyjnych,

robotach publicznych
1. Okreslenie stanowiska do obsadzenia (pelna nazwa stanowiska)

2. Wymagania kwalifikacyjne dotyczace stanowiska
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3. Warunki zatrudnienia:

a) proszg o przyjecie do pracy z dniem ...................... L SR S R O N

b) kandydat zostanie zatrudniony na StANOWISKU : .........c.cccvevvvviuieiiiiiiririreeeeeeeeeeeee s ses s

d) Proponuj¢ przyznaé nastgpujace wynagrodzenie brutto .............coccceveunn..... zt




= Zasobami Ludzkini
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w tym :
- wynagrodzenie zasadnicze : kat. zaszereg. ............ Jows walotyeh. ... o
- dodatek funkcyjny: stawka....... pescent.......... BWOIR W B L e e
- inne skladniki ( np. dodatek za wieloletnig prace, premia — wymieni¢ jakie, poda¢ kwoty)

4. Kandydat powinien by¢ przyjety na okres probny / na czas nieokreslony/ na czas okreslony od

doik.......h doliie ... / na czas wykonywania okreslonej pracy/ ..........cccceeeveeereeeennene.
(prosze okreslic rodzaj, charakter pracy)

5. Uzasadnienie wniosku w zakresie potrzeb zatrudnienia

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

3. Kierownik podpisuje wniosek poprzez wpisanie swojego imienia i nazwiska i przesyla wniosek do swojego bezposredniego
przetozonego Wiceprezydenta/ Skarbnika/ Sekretarza celem zajgcia stanowiska.
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(podpis kierownika komoérki organizacyjnej)

4. Wiceprezydent /Skarbnik/ Sekretarz zakresla wlasciwy wariant wpisuje dat¢ i podpisuje wniosek poprzez wpisanie swojego
imienia i nazwiska, a nastgpnie przesyla wniosek do Z-cy Kierownika Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi celem
zamieszczenia informacji , opinii.

6. Akceptuje¢ / brak akceptacji

.............................................................

(data i podpis Wiceprezydenta/Skarbnika/ Sekretarza)

5. Z-ca kierownika DBK i merytoryczny pracownik zamieszcza niezbg¢dne informacje i opinie
niezbe¢dne do podjgcia decyzji, podpisuje wniosek poprzez wpisanie swojego imienia i nazwiska a nastgpnie przesyla wniosek
do Prezydenta/ Sekretarza do decyzji.

7. Informacje/ opinia Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

(podpis Z-cy kierownika DBK)

6. Prezydent / Sekretarz zakresla wlagciwy wariant, wpisuje datg i podpisuje wniosek poprzez wpisanie swojego imienia i nazwiska. Nastgpnie
przesyla do realizacji wniosek do Z-cy Kierownika DBK. Kolejne etapy postgpowania z wnioskiem i czynno$ci zamieszczane sg juz w
komentarzach. Z-ca Kierownika DBK przesyla wniosek do inspektora ds. kadr celem realizacji: w przypadku akceptacji wniosku - podjecie
czynnosci zwigzanych z zatrudnieniem ; w przypadku braku akceptacji- wniosek z odpowiednia adnotacja odsylany jest do kierownika
WSZCZynajacego Sprawe.

Uwaga: punkt 8 zamieszczony ma by¢ pod nazwa komoérki organizacyjnej w lewym gérnym rogu.

8. Zgoda / brak zgody

.............................................

(data i podpis Prezydenta/ Sekretarza)

9. Stosownie do realizowanej przez Urzad Miasta Polityki Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji zgodnej z norma ISO 27001:2005 i
Polityki Zarzadzania Jako$cia zgodnej z normg ISO 9001:2000 oraz zaufania do systemu informatycznego - zlozenie podpisu
obejmujacego imig i nazwisko identyfikuje tozsamo$¢ osoby, ktéra podjeta okreslong decyzje¢ na danym etapie sprawy. Wpis imienia i
nazwiska jest tozsamy z wlasnorgcznym podpisem. g
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